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. HOJA DE AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en lo dispuesto por los Articulos 115, fraccion Il, de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo. 112 de la
Constitucién politica del Estado Libre y Soberano de Morelos; fracciones 4, 38, Il y
LX fraccion |, 60 63,64 de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos. Se
expide el Manual de Procedimientos de OFICIALIA MAYOR, del Municipio de
Emiliano Zapata, Morelos que contiene informacién sobre su estructura vy
funcionamiento, cuyo objetivo es constituirse en instrumento de consulta para su
personal.

AUTO rﬁz\o

JOSE FERNANDO AGUILAR PALMA
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

ICIALAMAYOR

Fechade Xo.Bo. — :
Autorizacion . (afio) paginas
02/FEB./17 JORGE VILLA HERNANDEZ 2017 31
OFICIAL MAYOR
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PRESENTACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Dia con dia la sociedad requiere que el marco de actuacién de sus funcionarios se
caracterice por una buena atencién, pronta repuesta, trato digno, solucién a sus demandas,
mayor transparencia, equidad, legalidad, lo que sin duda trae consigo una armonia social, por
lo que esto ha sido la encomienda permanente de nuestro actual Gobierno Municipal.

De alli que para nuestra Administracién como parte de sus ejes rectores de actuacion,
demande a sus funcionarios conducirse con un alto nivel de desempefio.

El presente Manual de Organizacién, da cuenta de la estructura organizacional, los recursos
humanos asignados a la Oficialia Mayor asi como sus atribuciones, funciones y los perfiles
profesionales de quienes la conforman, por lo que constituye una valiosa herramienta
administrativa, que puede consultarse de manera practica y sencilla, clarificando e indicando
la manera de operar de la Oficialia Mayor y ayudando a contribuir en la consolidacion de la

metas y objetivos enmarcados en los indicadores de atencion y servicio.
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Il. INTRODUCCION

En la estructura administrativa de la administracion municipal, se cuenta con Oficialia Mayor;
la cual tiene la gran responsabilidad de administrar los recursos humanos, materiales y de
servicio en donde se atienden las necesidades del personal activo y no activo como de las
areas de trabajo que integran el H. Ayuntamiento tanto de caracter administrativo como
operativo, asi como de brindar atencién a la ciudadania el servicio de vinculacién de
empleo y servicio social.

Este Manual de Organizacién de la unidad de trabajo Oficialia Mayor, tiene objetivos,
definicion de lineas de mando, acciones de coordinacién, definicién de responsabilidades de
las areas administrativas y operativas que la integran, para el mejor desempefio de estas
cuidando siempre que el desempefio de las acciones sean oportunas, eficientes y de
transparencia.

Es necesario dejar establecido que las atribuciones su estructura y funciones de la Oficialia

Mayor, en aras de que estas se utilicen como un libro de ruta de acciones y herramientas de
caracter administrativo.

El Manual de Organizacién tiende a favorecer la coordinacién entre las areas, contemplando
una clara delimitacién de la funciones, el objetivo es presentar un instrumento de apoyo
consulta y de servicio que permita al usuario identificar: objetivos, funciones vy
responsabilidades de cada una de las areas que la integran, se evite la duplicidad de
funciones se conozcan las lineas y canales de comunicacién entre los mandos y se
proporcionen los elementos indispensables para alcanzar el éxito en las funciones y se brinde
un servicio de excelencia.
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OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION

La Oficialia Mayor del H. Ayuntamiento de Emiliano Zapata, Morelos,
dentro del marco de la mejora continua de los procesos administrativos
municipales, marca como necesario que los ordenamientos sean claros,
eficientes y simplifiquen los procesos administrativos.

Un manual de organizacién tiene como objetivo el dar a conocer de manera
clara y objetiva su estructura organica administrativa, los diferentes niveles
de actuaciéon que conforman a esta unidad de trabajo, dando a conocer,
funciones y responsabilidades de cada una de los procesos que al integran
y nos proporciona las herramientas suficientes para lograr un desarrollo
eficiente de todas las actividades que se le encomienden.

Hoy en dia, las dinamicas de trabajo constantemente se tienen que mejorar,
simplificar y ser mas rapidas y claras, la poblacién dia con dia requiere
personal mas eficiente que brinde un servicio de maxima calidad. Por tal es
menester mantener procesos de mejora continua ejecutando procesos
nuevos de reingenieria administrativa y de servicio, que optimicen los
recursos humanos, financieros, de servicio y materiales.

Oficialia Mayor del H. Ayuntamiento de Emiliano Zapata, esta por una real
y profunda reestructuracion administrativa en donde los compromisos de
servicio y atribuciones del area se tornen en una administracién eficiente,
competitiva y productiva haciendo uso de la innovaciones tecnolégicas en
los procesos de trabajo y que nuestra funcién muestre un alto grado de
profesionalismo y calidad, transparentandolos teniendo un apego al orden
juridico vigente.

Un manual en general, es un documento que integra en forma ordenada y
sistematica, informacién instrucciones procesos y acciones que se
consideran necesarios para el cumplimiento de los trabajos.
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MISION, VISION Y VALORES

MISION

Proporcionar con eficiencia, profesionalismo, calidad en la atencién y eficacia los servicios,
asi como de administrar los recursos humanos y materiales, coadyuvando al buen
desempefio y funcionamiento del Ayuntamiento, bajo la normatividad vigente.

VISION

Ser un modelo de Organizacién expedita, practica y facilitadora de los procesos y servicios
que se ofrecen a los usuarios internos y externos de la Administracion Publica Municipal,
fomentando la cultura de la transparencia, legalidad e innovacién por un bien comun.

Profesionalismo
Honestidad
Disciplina
Sentido Social

Lealtad

VALORES

Humildad

Respeto
Responsabilidad
Trabajo en Equipo

Innovacion
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POLITICAS

1 Es una oficina que tiene como actividades la de organizar, coordinar,
suministrar, supervisar los recursos humanos, materiales y de servicio,
como de desarrollar procesos administrativos eficientes, que permitan a las
areas de trabajo de la Administracién Pulblica Municipal y areas
administrativas, que los servicios que ofrece sean claros y eficientes asi
como de los actos administrativos conforme a las disposiciones juridicas
aplicables en el area

2. Todo servicio y documento administrativo que llegue a Oficialia Mayor,
tendra que ser registrado en bitacora o libro de Gobierno y asi ser enviado
o contestado a el area que corresponda su atencion.

3. Los servicios y recursos que se soliciten a Oficialia Mayor, seran atendidos
y entregado los recursos o materiales, cuidando las disposiciones de
disciplina y austeridad vigentes.

4. El titular del area de Oficialia Mayor sera el Unico responsable de autorizar
las solicitudes de requisiciones de materiales y servicios para las diferentes
areas administrativas del H. Ayuntamiento.

5. Para el tramite de pagos o gastos generados por las unidades
administrativas y de servicio, deberan de ser firmadas por las personas
autorizadas e incluir la documentacién soporte que respalde los gastos
generados.

6. Oficialia Mayor es la responsable de autorizar el uso de los inmuebles
publicos del H. Ayuntamiento para uso interno o uso publico.

1 Demas disposiciones de caracter administrativo le sean encomendadas por
" la autoridad correspondiente.
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lll.- ANTECEDENTES

Somos un Gobierno con sentido y responsabilidad social, que trabaja en
pro y beneficio de la sociedad del municipio de Emiliano Zapata,
desarrollando un trabajo responsable y transparente con un objetivo claro,
ser un municipio sustentable, y mantener una comunicaciéon transparente
entre gobierno y sociedad.

Al incorporarnos a esta nueva tarea de trabajo, fue claro y palpable y que
siendo participes del proceso de entrega recepcién de la unidad de trabajo
de Oficialia Mayor, y muy a pesar de la experiencia acumulada de afios
de trabajo en diversos ambitos no se contaba ni se tenia claro las
funciones especificas del area en mencién, debido a que no existia un
manual de operaciones que nos ayudara a entenderlos las actividades
propias del area de trabajo. Con la mejor intencién de subsanar en lo
sucesivo estos aspectos es que se realiza el presente manual.

En la actualidad Oficialia Mayor es la responsable de diversas
actividades en pro de las necesidades tanto del personal activo, como del
personal que en su mejor momento fueron activos empleados del H.
Ayuntamiento de Emiliano Zapata, Morelos.

Hoy por hoy este ente administrativo, tiene el firme propésito de dejar el
mejor legado para esta actual administracién, en donde hoy se conjuga
experiencia, capacidad de respuesta, atencién, servicio buscando que la
satisfaccion tanto de empleados como de los ciudadanos sea el de salir
con una imagen de servicio y atencion al 100 %. Zapata se merece el
mejor de los cambios para ser un municipio prospero y seguro en donde
la vida y quehacer municipalista sea un reto de de superacién dia con
dia.
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MARCO JURIDICO.

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo  115.

7o Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

3. Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

4, Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

5. Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pulblico del Estado de
Morelos.

6. Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Publica del Estadoy

Municipios de Morelos.
7. Ley de Ingresos del Municipio de Emiliano Zapata 2016.
8. Ley de responsabilidades de los Servidores Publicos.

9. Ley de Servicio Civil del Estado de Morelos.

10.- Presupuesto Anual de Egresos para el Municipio de Emiliano Zapata
2016

1. Plan Municipal de Desarrollo de Emiliano Zapata 2016-2018.
12.  Programa Operativo Anual Oficialia Mayor 2016
13. Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos y otras disposiciones

de caracter administrativo y de observacién general en el &mbito de su
competencia

10
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V. ATRIBUCIONES

Para la aplicacion y ejecucion de las funciones administrativas de la Oficialia Mayor y
sus areas sustantivas de operacion, seran encaminadas a una eficiente ejecucion de los
recursos humanos y materiales de la Administracion Publica Municipal, y dar fiel
cumplimiento a la Ley del Servicio Civil vigente en el Estado de Morelos, a los
reglamentos internos y las condiciones generales de trabajo entre las organizaciones
sindicales al servicio del H. Ayuntamiento Municipal de Emiliano Zapata, Morelos; y
demas ordenamientos de aplicacién municipal, con las siguientes atribuciones.

VI.

VII.

VIIL.

IX.

Participar en la elaboracion, integracion y formulacién del presupuesto de egresos
de Oficialia Mayor, junto con Tesoreria Municipal.

Acordar previo acuerdo con el Presidente Municipal la asignacion, reubicacién y

desarrollo de las actividades de los Servidores Publicos de base del Gobierno
Municipal.

Supervisar la aplicacion y control de sistemas modernos de control administrativo de
todo el personal que da servicio al H. Ayuntamiento Municipal de Emiliano Zapata,
Morelos.

Promover el respeto a la dignidad humana de los servidores publicos.

Coordinar los esfuerzos en el establecimiento de sistemas de reingenieria
administrativa, que generen eficiencia en los recursos y en el desempefio de los
servidores publicos.

Ser participe en la celebracion de convenios de colaboraciéon y coordinaciéon con
organizaciones educativas y de servicio y de los tres niveles de Gobierno, en aras
de lograr un desarrollo organizacional y de vinculacion administrativa, acordes a las
necesidades del Municipio.

Mantener actualizado el acervo documental del personal activo, bajas, pensionados
y demas controles administrativos modernos del recurso humano.

Coordinar la atencion y asesoria a las diferentes dependencias municipales en
materia de administracion del personal y relaciones laborales.

Formular y establecer la aplicacion de lineamientos de evaluacién del desempefio de

los trabajadores municipales, asi como instrumentar convenios de productividad con
el personal activo de cada una de las areas de trabajo.

11
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XI.

XIl.

XIII.

XIV.

XV.

XVL.

XVIL.

XVIIL.

XIX.

Planear y acordar junto con las areas de trabajo la capacitacién necesaria para el
personal, dando la oportunidad de certificar personal altamente eficiente, productivo
dando servicio de calidad al ciudadano.

Instrumentar y actualizar el tabulador de sueldos del personal.

Sensibilizar, evaluar y establecer los mecanismos de comunicacién y coordinacion
con las dependencias municipales en los lineamentos de armonizacion contable, en
los procesos de adquisicion de bienes y contrataciéon de servicios.

Establecer y coordinar el programa anual de adquisiciones en coordinacién con las
areas de trabajo y los lineamentos de austeridad presupuestaria.

Establecer lineamientos y de control sobre la guarda, custodia y aseguramiento de
los vehiculos al servicio del H. Ayuntamiento y que integran el parque vehicular, asi
como de su mantenimiento, cuidado e integridad de la unidad.

Administrar, controlar y asegurar la conservacién y mantenimiento de los bienes
muebles e inmuebles del patrimonio municipal, y administracion.

Ser participe en la Comité de Adquisiciones y en la determinacién de las bases
generales, en la adquisicién de bienes, servicio, arrendamiento que requieran las
diferentes unidades administrativas en su modalidad de adquisicién y suministro.

Participar en la elaboracién e instrumentacion de los programas de acciones
preventivas y correctivas en materia de salud del personal municipal.

Coordina junto con la unidad informatica, las acciones de mantenimiento correctivo y
preventivo de los sistemas de computo de las unidades administrativas del H.
Ayuntamiento municipal.

Autorizar todas y cada una de las requisiciones de las dependencias municipales.

Las demas que se establezcan producto de la mejora del presente ordenamiento

12
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VI. ESTRUCTURA ORGANICA
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OFICIAL MAYOR JORGE VILLA HERNANDEZ 1
Auxiliar de 1
Nominas HILDA ARACELI ANICA VAZQUEZ
Responsable de NANCY DEL CARMEN BUSTOS V. 1
Adquisiciones
Director de Logistica JOEL ORTIZ ARANA 1
Jefatura de Parque | FERNANDO ABAZAN GONZALEZ 1
Vehicular
Jefatura de Intendencia | ANA LUISA FLORES PALLARES 1

| Auxiliar Administrativo
Adquisiciones 1 JESUS ISRAEL GUADARRAMA CRUZ 1
Auxiliar Administrativo {DANIEL MENDOZA SIMON 1
Adquisiciones 2
Auxiliar Administrativo MARIA EUGENIA ANSELMO MORENO 1
Oficialia Mayor
TOTAL 9

14
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO

OFICIAL MAYOR PRESIDENTE MUNICIPAL

PERSONAL A SU CARGO

1 Director de Area

2 Jefes de Departamento

1 Auxiliar de Nominas

1 Responsable de Adquisiciones
2 Auxiliar administrativo

FUNCIONES PRINCIPALES

I

El control y seguimiento de los recursos humanos de cada unidad de trabajo del
H. Ayuntamiento, atencién y coordinacion de las relaciones laborales de acuerdo a
los convenios de condiciones generales de trabajo de los entes sindicales al
servicio del Ayuntamiento.

. Coordinar los trabajos en la asignacién de los recursos materiales, equipos,

servicios, bienes muebles e inmuebles que se solicite por parte de las unidades de
trabajo para su buen funcionamiento.
Seguimiento, control, supervisién, resguardo, a seguranza de las unidades al
servicio del H. Ayuntamiento en el uso y cuidado de las unidades automotoras a
cargo del parque vehicular municipal.

IV. En coordinacién con la unidad de informatica, promover el optimo desarrollo de

nuevos sistemas sistematizados y de comunicacion, haciendo a las areas ,mas
productivas eficientes en la atencion al publico, asi como de hacer los procesos de
trabajo mas amigables y expeditos cuidando calidad, modernidad, servicio
conforme a las disposiciones juridicas aplicables.

Participar en la ejecucién, aplicacién y seguimiento de los convenios de
colaboracién y participacién que lleven beneficios a la ciudadania como al personal
activo del Ayuntamiento en su aplicacion.

- VI. Administrar el uso de los espacios publicos y edificios a cargo del H. Ayuntamiento

municipal.

17
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VIl. Coordinar, revisar, documentar y dar mantenimiento al sistema de nomina y pargos del
Personal al servicio del Ayuntamiento.

VIII. Planear, organizar y solicitar la autorizacion del programa de capacitacion para todo el
Personal del ayuntamiento.

XIX. Dar atencion a los usuarios internos del ayuntamiento y externos (Bajas de personal) en
La emision de constancias de servicio y tramite de pensiones por jubilacién y pensiones

Alimenticias del personal solicitante.

X.- Dar respuesta oportuna y de atencion a las observaciones generadas por el érgano
fiscalizador del Poder Legislativo.

XI. Demas actividades que deriven de las disposiciones administrativas y juridicas del
Ayuntamiento o delegue el Presidente Municipal por disposicion especificas.

18
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PUESTO

ESCOLARIDAD

OFICIAL MAYOR

LIC. EN ADMINISTRACION LABORAL

CONOCIMIENTOS ESPECIALES .

]

e Legislacion Estatal y Municipal

e Recursos Humanos

e Relaciones Laborales

e« Manejo de Conflictos

e Planeacién y Reingenieria administrativa.

e Conocimiento de la estructura de Gobierno

Procesos administrativos y de atencién a clientes.

EXPERIENCIA LABORAL
5 anos

ACTITUD / PERSONALIDAD

Iniciativa y/o creatividad
Trabajo en Equipo
Responsabilidad
Manejo de Conflictos
Liderazgo

Creatividad

Visionario

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Atencion en oficina

Revision y supervision en areas
Asesoria y Orientacion
Relaciones Humanas

Trabajo bajo presién

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Alto

Mental, Fisico y Creativo

19
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
OFICIAL MAYOR

Auxiliar de Nominas

PERSONAL A SU CARGO

FUNCIONES PRINCIPALES

1. Generar el alta correspondiente del personal de nuevo ingreso con previa
autorizacién y elaboracién de contratos.

2. Procesar la baja de personal en el sistema de némina y suspensiones de
labores.

3. Generar pago de Prima vacacional de acuerdo a los periodos establecidos.
4. Aplicar en sistema de Nomina los descuentos por pensiones alimenticias.

5. Garantizar el pago por pensiones de acuerdo al Periédico Oficial de la
Federacion.

6. Emisién de formato de vacaciones al personal de acuerdo al rol de
vacaciones asignado en su area.

7. Reporte de asistencia para el cumplimiento a los contratos sindicales en
referencia a Bonos de puntualidad.

8. Descarga de reporte de asistencia quincenal del personal y cruce con los
avisos de cada area por omision de registro de asistencia de su personal por
comisién y/o permisos.

9. Captura de incapacidades emitidas por la direccién de Salud.

20
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Auxiliar de Nominas

Contabilidad
Ing. Negocios y Gestion Empresarial
o carrera afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Trabajo en Equipo
Responsabilidad
Manejo de Conflictos
Liderazgo
Creatividad

ESFUERZO

o Sistemas de Nomina Noi 8.0

e E R P (Sistemas de Armonizacién Contable)

e Ley Estatales de Morelos

e Manejo de Paqueteria Software Office

e Manejo Administrativo

e Administraciéon de Recursos Humanos.

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

4 afios Oficina
Recursos Materiales,
Recursos Humanos
Recursos Financieros
Recursos Tecnolégicos

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Iniciativa y/o creatividad Alto

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Responsable de Adquisiciones OFICIAL MAYOR

PERSONAL A SU CARGO
Auxiliar Administrativo 1

Auxiliar Administrativo 2

FUNCIONES PRINCIPALES

|. Adquisiciones de bienes y servicios materiales.

Il. Control de Inventario de almacén de papeleria.

lll. Registro y manejo de pdélizas, Armonizacion
Contable

V. Manejo de Fondo revolvente

V. Elaboraciéon de cuadro comparativo de precios y
cotizaciones

VI. Manejo de paqueteria (sistema de computo)

22
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MANUAL DE ORGANIZACION
PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Responsable de Adquisiciones Lic. Relaciones Industriales
CONOCIMIENTOS ESPECIALES
¢ Manejo Administrativo
e Reglamento de Adquisiciones
e Administracién en general
¢ Manejo de Paqueteria Software , Office
¢ Manejo Bienes y Servicios
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
6 afos Oficina
Atencion
Comunicacién
Servicio
Trabajo en Equipo
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Iniciativa y/o creatividad Medio
Trabajo en Equipo
Responsabilidad
Manejo de Conflictos
Liderazgo
Creatividad
ESFUERZO

Mental y Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Director de Logistica Oficial Mayor
PERSONAL A SU CARGO
10 Auxiliares

7 Ayudantes

1 Secretaria

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Coordinar, apoyar, y desarrollar junto con el equipo de trabajo el movimiento
del equipo necesario de mobiliario y equipo en los eventos y actividades de las
dependencias y apoyos externos a la ciudadania que lo solicite en la medida de
la disponibilidad del equipo con que se cuenta.

Asegurar y registrar en agenda los diferentes eventos de recorridos y arranques
de obras del Presidente Municipal a lo largo del Municipio de Emiliano Zapata,
Morelos.

Mantener y revisar el buen funcionamiento del equipo y mobiliario con que
cuenta el 4rea de logistica, (mantenimiento, reparacion, servicio y resguardo)

Supervisar en el desarrollo de las actividades del personal en los eventos, al
inicio y término de estos.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

: Preparatoria Terminada
Director de Logistica

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Manejo y relaciones con el personal.
e Manejo de conflictos
e Conocimientos de mecanica elemental y electrénica.
e Uso de paqueteria Software
e Control de inventarios
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
Atencion
Comunicacion
Servicio
Trabajo en Equipo
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Iniciativa y/o creatividad Medio
Trabajo en Equipo
Responsabilidad
Manejo de Conflictos
Liderazgo
Creatividad
ESFUERZO

Mental y Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO ' JEFE INMEDIATO
Jefatura de Vehiculos Oficial Mayor
PERSONAL A SU CARGO

2 AUXILIARES DE PARQUE VEHICULAR

5 MECANICOS

1 HOJALATERO

1 MECANICO DISSEL

1 VELADOR

1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
1 AYUDANTE DE MECANICO

FUNCIONES PRINCIPALES

V.

VI

VII.

VIl

Xl

Coordinar, apoyar, a las aéreas de trabajo en el servicio y mantenimiento de las
unidades y vehiculos propiedad del H. Ayuntamiento, asi como de su
conservacion y buen funcionamiento.

Llevar un control y seguimiento del mantenimiento de las unidades al servicio de
las unidades de trabajo en las acciones de servicio general y servicio preventivo,
historial de servicio de la unidad.

Cuidar y verificar que la adquisicion de las refacciones sean de calidad,
cuidando precio y garantia de las mismas.

Supervisar en el desarrollo de las actividades del personal en los eventos, al
inicio y término de estos.

Notificar periédicamente a los titulares de las 4reas cuando el uso de las
unidades sea incorrecto en su operacién mecanica.

Dar seguimiento ante patrimonio municipal, del deterioro o baja definitiva de
unidades con deterioro alto.

Elaborar el programa anual de mantenimiento preventivo del parque vehicular,
proyectando la adquisicion de materiales y equipo necesario y registrar su
avance, cumplimiento y seguimiento del mismo.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Preparatoria Terminada
Jefatura de Vehiculos

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Conocimientos de Mecanica Diesel y Gasolina
o Experiencia en calidad y tipos de refacciones mecanicas
e Conocimientos procesos de garantias en vehiculos de modelos recientes
e Conocimiento de la zona en caso de requerir mantenimientos externos
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 afios Trabajo de Campo
Recursos Materiales,
Recursos Humanos
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Iniciativa y/o creatividad | Medio
Trabajo en Equipo
Responsabilidad
Manejo de Conflictos
Liderazgo
Creatividad
ESFUERZO

Mental y Fisico
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefatura de Intendencia OFICIAL MAYOR

PERSONAL A SU CARGO

1 Secretaria
34 Intendentes

FUNCIONES PRINCIPALES

1. Coordinar los trabajos de Limpieza y cuidado de las areas de trabajo del H.
Ayuntamiento.

2. Generar las gestiones de material de Limpieza para su uso y cuidado de las areas
de oficina y edificios publicos. '

3. Junto con el personal del area, mantener la armonia del personal .cuidando y
respetando la calidad como seres humanos, sin menospreciar al personal por su
condicion de salud, creencias y actitudes.

4. Ser una area de enlace, con las areas de atencion externas que se encuentran
fuera de las instalaciones de los edificios municipales, para no descuidar la imagen
y servicio de limpieza de estas.
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~ PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Jefatura de Intendencia Preparatoria Terminada

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Conocimientos generales de Atencion y trato de personal.
e Actitud de Servicio y de respeto con todo el personal
e Conocimientos de control administrativo e inventarios

Experiencia Laboral _ Condiciones de Trabajo

3 afos Trabajo en campo
Trabajo en oficina
Trabajo de supervision

Actitud / Personalidad Nivel De Responsabilidad
Iniciativa y/o creatividad Iniciativa y/o creatividad
Trabajo en Equipo Trabajo en Equipo
Responsabilidad Responsabilidad
Manejo de Conflictos Manejo de Conflictos
Disponibilidad Disponibilidad
Esfuerzo
Mental
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IX. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

JORGE VILLA HERNANDEZ 101 11 82 Plaza 10 de Abril s/n, Col.
OFICIAL MAYOR Ext. 122 Centro, Emiliano Zapata
Hilda Araceli Anica Vazquez 101 11 82 Plaza 10 de Abril s/n, Col.
Auxiliar de Nominas Ext. 153 Centro, Emiliano Zapata
Nancy del Carmen Bustos 101 11 82 Plaza 10 de Abril s/n, Col.
Villazana Ext. 1117 Centro, Emiliano Zapata
Responsable de Adquisiciones
Joel Ortiz Aranda 101 11 89 Plaza 10 de Abril s/n, Col.
Director de Logistica Ext. 145 Centro, Emiliano Zapata

Fernando Abazan Gonzalez
Jefe parque vehicular

777 3 5276 80

Plaza 10 de Abril s/n, Col.
Centro, Emiliano Zapata
Parque vehicular

Ana Luisa Flores Pallares

Jefatura de Intendencia

101 11 88
Ext. 147

Plaza 10 de Abril s/n, Col.
Centro, Emiliano Zapata
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X. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO . FECHA DE TERMINACION
02 de septiembre de 2016 02 de febrero de 2017
PARTICIPANTES PUESTO
JORGE VILLA HERNANDEZ OFICIAL MAYOR
Hilda Araceli Anica Vazquez Auxiliar de Nomina
Nancy del Carmen Bustos Villazana Responsable de Adquisiciones

T -f 5 ELABORO
W H!LDA ARACELI ANICA VAZQUEZ

ADMIK; AUXILIAR DE NOMINAS

WHEC}?A&

OFICIAL MAYOR
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